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 های ضمیمهفایلمدیریت ادعا + ای پیش نیاز دفترفنی و موزش حرفهگام اول دفترفنی : آ

 اول جلسه

   4311بررسی کامل نشریه 
  خصوصی بررسی پیمان هایی که مشمول بخشنامه ابلاغ موافقتنامه، شرایط عمومی و شرایط

 .پیمان و مقررات آن ها نیستند
  ماده موافقتنامه و نکات ریزه کاری آن 7بررسی 
 بررسی نمونه های مختلف موافقتنامه برای پروژه های اجرا شده 
 بررسی نکات مقدمه موافقتنامه  
  آشنایی اولیه با مفاهیم فهرست بها و مقادیر کار 
  ان، مشخصات فنی و بهای کاربررسی دوگانگی های ممکن بین اسناد ومدارک پیم 
  بررسی تاریخچه سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور 

  

 و سوم دوم جلسه

  بررسی نکات مقدمه شرایط عمومی پیمان 
   شرایط عمومی پیمان 1بررسی کامل ماده 
  بررسی نمونه هایی از اسناد و مدارک پیمان 
  بررسی نمونه هایی از مشخصات فنی خصوصی 
   گواهینامه صلاحیت پیمانکاری و نحوه اخذ آنآشنایی با 
   آشنایی کامل با نقشه ها، پلان، پروفیل طولی و عرضی 
  آشنایی کامل با لیستوفر و محاسبه مقدار میلگرد مصرفی 
  آشنایی کامل با مقاطع عرضی و لیست کوپاژ 
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  ر، صورتمجلس، آشنایی کامل با مفاهیم ابتدایی دفترفنی نظیر بخشنامه، دستورالعمل، دستورکا
 برآورد، صورت وضعیت کارکرد، صورت وضعیت تعدیل، ضرایب پیمان و نامه های اداری

 

 چهارم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل اول،تعاریف  15تا  2بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 و مفاهیم

   شرایط عمومی پیمان 14بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
  ی نمونه هایی از برنامه زمانی تفصیلی و برنامه زمانی کلیبررس 
  بررسی نمونه هایی از تجهیز کارگاه  

 

 پنجم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل دوم،  20تا  16بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تائیدات و تعهدات پیمانکار

   عمومی پیمانشرایط  16بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
  بررسی کارت های کارگری  
  بررسی نمونه هایی از گزارش روزانه، هفتگی و ماهانه پیشرفت کار 
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 ششم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل دوم،  27تا  21بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تائیدات و تعهدات پیمانکار

   شرایط عمومی پیمان 25و  21بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
   بررسی نمونه ای از بیمه نامه مسئولیت مدنی بیمه گذار در قبال خسارت مالی وارد به اشخاص

 ثالث
  بررسی نمونه ای از بیمه نامه مسئولیت مدنی مجریان پروژه های عمرانی در مقابل کارکنان 
  بررسی نمونه ای از نقشه های چون ساخت )ازبیلت( 
   های محاسبه هزینه کار در شببررسی روش   
   قانون کار و ضرایب متعلقه به دستمزد کارگران بابت اضافه پرداختی  59و  58آشنایی با ماده

 کار در شب

 

 هفتم جلسه

  شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل سوم، تعهدات و  28بررسی کامل و تشریح نکات ماده
 اختیارات کارفرما

  شرایط عمومی پیمان 28مربوط به ماده بررسی سوالات و ابهامات 
 بررسی نمونه ای از صورتجلسه تحویل زمین 
 بررسی مثال های متعدد در مورد خسارت تاخیر تحویل کارگاه 
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 هشتم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل سوم، تعهدات و  29بررسی کامل و تشریح نکات ماده
 اختیارات کارفرما

   شرایط عمومی پیمان 29ابهامات مربوط به ماده بررسی سوالات و 
  بررسی چند نمونه جدول تغییر مقادیر کار 
  آشنایی با ضریب جزء فصل و تاثیر تغییر مقادیر در این ضریب 

 

 نهم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل سوم،  33تا  30بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تعهدات و اختیارات کارفرما

  شرایط عمومی پیمان 30ررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده ب 
  بررسی وظایفی از کار که کارفرما به مدیر طرح اختیار نمی دهد. 
  آشنایی با لایحه تاخیرات و نحوه تهیه و تنظیم آن 
   و تمدید مدت ناشی از مشکلات اعتباری و تخصیصی پروژه 5090آشنایی با بخشنامه 

 

 دهم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل  36تا  34کامل و تشریح نکات ماده های بررسی
 تضمین، پرداخت و تحویل کار چهارم، 

   شرایط عمومی پیمان 35و  34بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
  آشنایی با آیین نامه تضمین معاملات دولتی  
   فرایند ارجاع کار، انجام تعهدات، پیش بررسی جامع در مورد مقدار و نحوه آزادسازی تضامین

 پرداخت و حسن انجام کار
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 یازدهم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل  39تا  37بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تضمین، پرداخت و تحویل کار چهارم، 

   شرایط عمومی پیمان 39و  37بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
  مونه ای از مدارک مورد نیاز برای تحویل موقتبررسی کامل ن 
  بررسی کامل نمونه ای از صورتجلسه تحویل موقت  

 

 دوازدهم جلسه

   عمومی پیمان مربوط به فصل شرایط  42تا  40بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تضمین، پرداخت و تحویل کار چهارم،

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل پنجم،  45تا  42بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 بروز حوادث قهري، ممنوعیت قانونی و حقوق انحصاری ثبت شده

   شرایط عمومی پیمان 40بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
  بررسی کامل نمونه ای از صورتجلسه تحویل قطعی 

 
 سیزدهم جلسه

   عمومی پیمان مربوط به فصل پنجم،  شرایط 48تا  46بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 موارد و اقدامات فسخ و خاتمه پيمان

   شرایط عمومی پیمان 48و  47بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 
   بررسی مثال های متعدد در مورد مدت اختیار کارفرما برای اجاره ماشین آلات پیمانکار در زمان

 فسخ پیمان
   خاتمه پیمانبررسی نمونه ای از صورتجلسه  



 
 عمران | مرکز آموزش و خدمات تخصصی عمران آکادمی

 
 

   

 

 چهاردهم جلسه

   شرایط عمومی پیمان مربوط به فصل پنجم،  54تا  49بررسی کامل و تشریح نکات ماده های
 تعليق، هزينه تسريع و خسارت تاخير کار، تسويه حساب و حل اختلاف 

   شرایط عمومی پیمان 49بررسی سوالات و ابهامات مربوط به ماده 

 

 پانزدهم جلسه

   شرایط خصوصی پیمان و نکات ریزه کاری آنبررسی کامل 
  بررسی نکات مقدمه شرایط خصوصی پیمان 
  بررسی نمونه های مختلف شرایط خصوصی پیمان 

 

 :به شرح زیر است و مدیریت ادعا فایل های ضمیمه آموزش پیش نیاز دفترفنی

  فایل excel تغییر مقادیر دو پروژه  
  فایل excel صورتجلسه تحویل زمین 
  فایل excel صورتجلسه خاتمه پیمان 
  فایل excel  برای صورت وضعیت نویسی 1400و  1399فهرست بها ابنیه سال 
  فایل excel گزارش روزانه و هفتگی پیشرفت کار 
  فایل MSP برنامه زمانی تفصیلی و برنامه زمانی کلی دو پروژه مختلف 
  فایل های word  پروژهمدارک مورد نیاز برای تحویل موقت و قطعی 
  فایل word و pdf  و اصلاحیه آن 4311نشریه 
  فایل pdf آیین نامه تضمین معاملات دولتی 
  فایل pdf  1400و  1399تمامی فهارس بهای سال 
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  فایل pdf  مربوط به سوالات و ابهامات شرایط عمومی پیمان و آیین نامه تضمین معاملات
 دولتی

  فایل pdf  سبه تاخیرات ناشی از تاخیر در پرداخت صورت با عنوان نحوه محا 5090بخشنامه
 وضعیت ها

  فایل pdf قانون کار 
  فایل pdf نمونه هایی از شرایط خصوصی پیمان 
  فایل pdf نمونه ای از اسناد و مدارک پیمان 

 

 

 


